Administrasi Penyusunan Keterangan Pertanggung Jawaban (LKPJ) Bupati Karanganyar Tahun 2016 Di Bagian Pemerintahan Sekretariat Daerah Kabupaten Karanganyar by rahmawati, aprian
i 
 
LAPORAN TUGAS AKHIR 
 
ADMINISTRASI PENYUSUNAN KETERANGAN PERTANGGUNG 
JAWABAN (LKPJ) BUPATI KARANGANYAR TAHUN 2016 

















Diajukan Untuk Memenuhi SalahSatuSyaratGuna Memperoleh Gelar Ahli 
Madya( A.Md.) Dalam Bidang Manajemen Administrasi 
 
PROGRAM STUDI DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI 
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK 









ADMINISTRASI PENYUSUNAN KETERANGAN PERTANGGUNG 
JAWABAN (LKPJ) BUPATI KARANGANYAR TAHUN 2016 








Disetujui untuk dipertahankan dihadapan PanitiaUjian Tugas Akhir 
Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi 
Fakultas Ilmu Sosial dan Politik 


















ADMINISTRASI PENYUSUNAN KETERANGAN PERTANGGUNG 
JAWABAN (LKPJ) BUPATI KARANGANYAR TAHUN 2016 
DI BAGIAN PEMERINTAHAN SEKRETARIAT DAERAH  
KABUPATEN KARANGANYAR 
 
Tugas Akhir ini telah diuji dan disahkan oleh Panitia Ujian Tugas Akhir 
 Program Studi Diploma III Manajemen Administrasi 
Fakultas Ilmu Sosial danPolitik 
Universitas Sebelas Maret Surakarta 
 
Pada Hari  : Senin 
Tanggal    : 12 Juni 2017 
 





Panitia Ujian Tugas Akhir Nama    Tanda tangan  
1. Penguji 1   Drs. Son Haji, M.Si  …………  
 













“Keajaiban adalah nama lain dari Kerja Keras” 
(Choi Minho) 
  
“Modal utama untuk mencapai impian bukanlah UANG tetapi KEBERANIAN” 
(Merry Riana) 
 




“Tersenyumlah. Bukan karena kita sudah bebas dari masalah, tapi karena apapun 





























Ku Persembahkan Karya ini untuk: 
❖ Kedua orang tuaku tercinta, terima kasih atas kasih sayang serta doa yang 
selalu menyertai keberhasilanku 
❖ Keluarga besarku yang selalu mendoakan, menyayangi dan mendukungku 
❖ Sahabat-sahabat ku tercinta dari SMA Abang Mocan dan Putri yang selalu 
menyemanggatiku dan juga mendukungku 
❖ Teman dekat ku yang selalu menemani dan mendoakanku 
❖ Seluruh teman-temanku Manajemen Administrasi A 2014 


































Puji syukur dan terima kasih penulis panjatkan kehadirat Tuhan YangMaha Esa 
yang senantiasa melimpahkan kasih dan berkat-Nya sehingga tugasakhir ini dapat 
terselesaikan. 
Tugas akhir ini merupakan salah satu syarat untuk memenuhi 
sebagianpersyaratan dalam memperoleh sebutan vokation Ahli Madya (A. Md.) 
dalambidang Manajemen Administrasi, Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu 
PolitikUniversitas Sebelas Maret Surakarta. Adapun judul dari tugas akhir ini 
adalah “ADMINISTRASI PENYUSUNAN KETERANGAN 
PERTANGGUNG JAWABAN (LKPJ) BUPATI KARANGANYAR TAHUN 
2016 DI BAGIAN PEMERINTAHAN SEKRETARIAT DAERAH 
KABUPATEN KARANGANYAR”  
Dukungan, bimbingan dan bantuan dari semua pihak sangat 
besarpengaruhnya bagi penulis dalam menyelesaikan tugas akhir ini. Oleh karena 
itupenulis ingin mengucapkan terima kasih kepada: 
1. Bapak Drs. Sakur. Selaku pembimbing Tugas Akhir yang telah meluangkan 
waktunya untuk memberikan pengarahan dan bimbingan dalam penyusunan 
Tugas Akhir ini 
2. Prof. Ismi Dwi Astuti Nurhaeni, M.Si selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial 
dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta yang telah memberikan 
surat ijin magang 
3. Drs. Ali, M.Si selaku Ketua Program Diploma III Fakultas IlmuSosial dan 
Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret 
4. Drs. Mochtar Hadi, M.Si selaku pembimbing akademik yang telah 
mengarahkan dan membantu kelancaran dalam akademik 
5. Segenap Karyawan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas 
Maret Surakarta 
6. Drs. Samsi, M.Si selaku Kepala Sekretariat Daerah Kabupaten Karanganyar 
yang telah memberikan tempat untuk magang 
vii 
 
7. R.M Handoko S,SH selaku Kepala Bagian Pemerintahan, Nur Aini Farida, 
SSTP.MM selaku Kasubag Administrasi Otonomi Daerah dan segenap 
Pegawai kantor di Bagian Pemerintahan Sekretariat Daerah Kabupaten 
Karanganyar yang telah membantu selama pelaksanaan magang dan 
penulisan Tugas Akhir 
8. Keluargaku yang telah memberikan doa restunya 
9. Teman – temanku yang selalu memberikan dukungan 
10. Semua pihak yang telah membantu dalam penyusunan Tugas Akhir ini 
Penulis menyadari bahwa tugas akhir ini sangat sederhana dan masih banyak 
kekurangan. Semua ini karena keterbatasan kemampuan yang ada pada penulis. 
Akan tetapi, dalam kesederhanaan ini semoga tidak mengurangi baik artimaupun 
manfaatnya terutama bagi para pembaca.  
Penulis hanya dapat menyampaikan rasa hormat yang setinggi-tingginyadan 
mengucapkan terima kasih yang tak terhingga atas bantuan dari semua pihakdan 
semoga Tuhan Yang Maha Esa membalasnya serta penulisan tugas akhir inidapat 
bermanfaat, Amin. 
 

























JUDUL ..................................................................................................................... i 
PERSETUJUAN  .................................................................................................... ii 
PENGESAHAN  .................................................................................................... iii 
PERNYATAAN  .................................................................................................... iv 
MOTTO  .................................................................................................................. v 
PERSEMBAHAN  ................................................................................................. vi 
KATA PENGANTAR  ......................................................................................... vii 
DAFTAR ISI  ......................................................................................................... ix 
DAFTAR GAMBAR  ............................................................................................ xi 
DAFTAR TABEL  ................................................................................................ xii 
DAFTAR LAMPIRAN ........................................................................................ xiii 
ABSTRAK  .......................................................................................................... xiv 
BAB I. PENDAHULUAN  ........................................................................... 1 
A. Latar Belakang ........................................................................ 1 
B. Rumusan Masalah ................................................................... 3 
C. Tujuan Pengamatan ................................................................. 3 
D. Manfaat Pengamatan ............................................................... 4 
BAB II. TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGAMATAN  ......... 5 
A. TinjauanPustaka ...................................................................... 5 
1. Administrasi................................................................... 5 
a. Pengertian Adminitrasi......................................... 5 
b. Ruang Lingkup Administrasi ............................... 6 
2. Tata Usaha ..................................................................... 7 
a. Pengertian Tata usaha .......................................... 7 
b. Peran Tata Usaha.................................................. 9 
c. Ciri – Ciri Tata Usaha .......................................... 9 
3. Akuntabilitas ................................................................ 10 
a.  Pengertian Akuntabilitas Kinerja ....................... 10 
b.  Akuntabilitas dengan Responsibilitas ................ 11 
c. Akuntabilitas dan Stewardship ........................... 11 
d. Membangun Akuntabilitas Kinerja .................... 11 
e. Lingkungan Akuntabilitas .................................. 12 
f. Kendala-kendala Akuntabilita ............................ 12 
g. Saluran Akuntabilitas ......................................... 14 
h. Anggaran Sebagai Media Akuntabilitas............. 14 
i. Membangun Kerangka Akuntabilitas ................ 15 
j. Alat-alat Akuntabilitas ....................................... 16 
4. Kinerja ......................................................................... 17 
ix 
 
a. Pengertian Kinerja .............................................. 17 
b. Elemen Pokok Pengukuran Kinerja ................... 18 
c. Aspek-aspek Pokok Kinerja ............................... 20 
d. Pengukuran Kinerja dan Peningkatan Kinerja ... 21 
e. Sistem Pengukuran Kinerja ………………….. 22 
B. MetodePengamatan ............................................................... 26 
1. Lokasi Pengamatan ...................................................... 26 
2. Jenis Pengamatan ......................................................... 27 
3. Teknik Pengumpulan Data  ......................................... 28 
BAB III.  DESKRIPSI INSTANSI  ............................................................... 30 
A. Gambaran Umum .................................................................. 30 
B. Tugas dan Fungsi .................................................................. 30 
C. Struktur Organisasi ............................................................... 30 
D. Visi dan Misi ......................................................................... 35 
E. Strategi dan Kebijakan .......................................................... 38 
F. Daftar Pegawai ...................................................................... 39 
G. Tugas-Tugas dan Fungsi ....................................................... 42 
BAB IV. HASIL PENGAMATAN DAN PEMBAHASAN  ........................ 56 
A. Tahapan-tahapan dalam Penyusunan LKPJ  ......................... 56 
B. Capaian Kinerja..................................................................... 58 
BAB V. PENUTUP  ..................................................................................... 68 
A. Kesimpulan ........................................................................... 68 
B. Saran ..................................................................................... 69 

























Gambar 3.1 Struktur Organisasi Sekretariat Daerah  
Kabupaten Karanganyar ................................................................. 34 
Gambar 4.1 Alur Penetapan Indicator Kinerja Daerah 











































Tabel3.1 Status Kepegawaian Berdasarkan Jenis Kelamin di  
Sekretariat Daerah KabupatenKaranganyar 
Pada Bulan Januari 2017 ................................................................ 41 
Tabel 3.2 Jumlah Pegawai Berdasarkan Agama di  
 Sekretariat Daerah Kabupaten Karanganyar 
 Pada Bulan Januari 2017  ............................................................... 42 
Tabel 4.1 Realisasi Pelaksanaan Program danKegiatan di  
 Bagian Pemerintahan Sekretariat Daerah  










































Lampiran 1. Surat Tugas Magang 
Lampiran 2. Surat Persetujuan Magang 
Lampiran 3. Form Hasil Penilaian Magang 
Lampiran 4. Surat Keterangan Selesai Magang 
Lampiran 5. Form Absensi Magang 
Lampiran 6. Form Monitoring Magang (5 Lembar) 
Lampiran 7. Foto Bentuk Buku I dan II LKPJ Tahun Anggaran 2016 
Lampiran 8. Daftar Penerima LPT Tahun 2016 
Lampiran 9. Tabel Time Schedule Penyusunan LKPJ Tahun 2016 
Lampiran 10. Tabel Keterkaitan Sasaran, Strategi, Arah kebijakan, dan 
Program Pembangunan Daerah dalam Pencapaian Misi 

















Aprian Rahmawati, D1514011. “ADMINISTRASI PENYUSUNAN 
KETERANGAN PERTANGGUNG JAWABAN (LKPJ) BUPATI 
KARANGANYAR TAHUN 2016 DI BAGIAN PEMERINTAHAN 
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR”. Tugas 
Akhir, Surakarta : Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik,Universitas Sebelas 
Maret Surakarta, 12 Juni 2017, 70 halaman 
LKPJ pada dasarnya merupakan  Progress report  atas kinerja pembangunan 
selama satu tahun dan menjadi kegiatan evaluasi terhadap pelaksanaan rencana 
pembangunan jangka menengah daerah. Kegagalan dan keberhasilan pencapaian 
indikator kinerja akan dijadikan sebagai acuan tindakan perbaikan dalam 
pelaksanaan pembangunan Kabupaten Karanganyar di tahun mendatang dalam 
rangka mewujudkan tujuan dan sasaran pembangunan. Dengan latar belakang 
tersebut, penulis mengadakan pengamatan di Sekretariat Daerah Kabupaten 
Karanganyar mengenai Administrasi Penyusunan Keterangan Pertanggung 
Jawaban (LKPJ) Bupati Karanganyar. Tujuan pengamatan ini adalah Untuk 
mendeskrisikan mengenai Administrasi Penyusunan Keterangan Pertanggung 
Jawaban (LKPJ) Bupati Karanganyar di Sekretariat Daerah Kabupaten 
Karanganyar.  
Sesuai dengan tujuan tersebut, maka metode pengamatan ini menggunakan 
jenis pengamatan Deskriptif Kualitatif yang mampu menagkap berbagai informasi 
kualitatif dengan deskriptif teliti dan penuh nuansa, yang lebih berharga dari pada 
sekedr pernyataan jumlah ataupun frekuensi dalam bentuk angka. Kepentingan 
pokok diletakkan pada peristiwa-peristiwa nyata dalam dunia aslinya, bukan pada 
sekedar laporan yang ada. Subjek yang diamati dalah subjek masa kini bahkan 
masa lampau. Teknik pengumpulan data yang dilakukan adalah wawancara, 
observasi, dan mengkaji dokumen dan arsip.  
Berdasarkan hasil pengamatan dapat disimpulkan bahwa Administrasi 
Penyusunan Keterangan Pertanggung Jawaban (LKPJ) Bupati Karanganyar 
menggunakan berbagai dokumen kebijakan mengenai alur administrasi pelaporan 
kinerja dan kebijakan mengenai penulisan maupun penyusunan yang benar agar 
Administrasi Penyusunan Keterangan Pertanggung Jawaban (LKPJ) Bupati 
Karanganyar di Sekretariat Daerah Kabupaten Karanganyar dapat berjalan dengan 
lancar. 
 













Aprian Rahmawati, D1514011.“ACCOUNTABILITY INFORMATION 
REPORT DEVELOPMENT ADMINISTRATION OF KARANGANYAR 
REGENT IN 2016 IN LOCAL SECRETARIAT DIVISION OF 
KARANGANYAR”.Final Project, Surakarta: Social and Political Sciences 
Faculty, Surakarta Sebelas Maret University, June 12, 2017, 70 pages.  
This research aimed to find out the description on the Accountability 
Information Report Development (LKPJ) Administration of Karanganyar Regent 
in 2016 in Local Secretariat Division of Karanganyar Regency by describing the 
indicator of successful vision and mission achievement by local leader and its 
deputy viewed from the successful local governance aspect in the end of tenure. 
This study employed a descriptive qualitative observation type that can 
capture qualitative descriptive information thoroughly and replete with nuance, 
more valuable than the expression of number or frequency in numerical form. The 
primary importance was put on the real event in the genuine world, rather than a 
report only. The subject observed was the past and the present subjects. 
Techniques of collecting data used were interview, observation, and document 
and archive study.  
Considering the result of observation, it could be concluded that the 
Accountability Information Report Development (LKPJ) Administration of 
Karanganyar Regent employed a variety of policy documents regarding the flow 
of performance reporting administration and policy regarding appropriate writing 
and development of the Accountability Information Report Development (LKPJ) 
Administration of Karanganyar Regent in Local Secretariat Division of 
Karanganyar Regency had run well. The measurement of performance 
achievement was carried outby means of comparing the realized performance and 
the targeted performance from the data of Local Apparatus Work Unit (SKPD) in 
Karanganyar Regency. In fiscal year (Regency’s Local Income and Expense 
Budget) of 2016, SKPD had held some activities to achieve the specified targets. 
The achievement of performance showed that the higher the realization, the higher 
is the performance, and vice versa.  
 
Keywords: Administration, Accountability Information Development (LKPJ) of 
Regent  
 
